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Atencado: Antes de proceder ao preenchimento do Formulario leia atentamente o

presente Guia.

Funcionamento genérico

O formulario esta disponivel apenas no formato existente no enderego electrdnico

do site do ProRedeRuralNacional em www.dgadr.pt/prrn , podendo ser instalado

em qualquer computador que possua o sistema operativo Windows ou outro
compativel.

Numa fase inicial os interessados deverdao proceder ao preenchimento do
formulario Excel e, apds assinatura do formulario impresso, proceder a sua
conversao para o formato “TIF” ou "“PDF”, bem como, dos documentos
necessarios. Os formularios em formato “TIF” ou “PDF” e Excel, bem como, todos
os documentos sao apresentados da seguinte forma:

- Através da Area Reservada, existente no sitio do PRRN, em

www.dgadr.pt/prrn, contando a data e hora de registo de entrada no servidor

da DGADR como data de apresentacao, devendo obrigatoriamente e no dia
util seguinte, ser remetido por carta registada com aviso de recepcgao, o
dossier em suporte papel, contendo todos os documentos da candidatura
inseridos na Area Reservada, para a morada do Gestor do PRRN, Direcgao-
Geral de Agricultura e Desenvolvimento Rural, Av. Afonso Costa n° 3, 1949-
002 Lisboa
» Por correio registado com aviso de recepgao, para a morada do Gestor
do PRRN, Direcgao-Geral de Agricultura e Desenvolvimento Rural, Av. Afonso
Costa n© 3, 1949-002 Lisboa, contando, a data e hora do carimbo do correio
como data da apresentacao, devendo o dossier em suporte papel, ser
acompanhado de copia em suporte digital com todos os documentos em CD,
DVD ou Pendrive.
Os interessados deverao utilizar o ficheiro disponibilizado no supracitado enderego
e que tem por base um ficheiro Excel, com varias “folhas” activas, encontrando-
se parte da estrutura protegida.
Na eventualidade de algum dos quadros previstos nas paginas do ficheiro Excel
ndo ser suficiente para efectuar as insercées pretendidas podera ser criada nova
pagina idéntica no mesmo ficheiro do seguinte modo:
1. Posicionar o cursor na pagina que se pretende duplicar;
2. Escolher o menu “Editar”;

3. Escolher a opcdo “Mover ou Copiar Folha”;
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4. Clicar na caixa " Criar uma copia” e “OK”".
O Termo de Responsabilidade do Formulario de Candidatura deve ser assinado
pelo(s) representantes(s), conforme a assinatura constante do Bilhete de
Identidade ou Cartdo do Cidaddo, sendo que todas as demais folhas do Formulario

de Candidatura, devem ser rubricadas.
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Atencao: O formulario individual de candidatura é de preenchimento obrigatodrio,

quer se trate de candidaturas de tipologia “isolada” ou “parceria”.

No caso de candidaturas cuja tipologia seja “Parceria”, o formulario individual de
candidatura deve ser igualmente preenchido pela entidade gestora da parceria,
reflectindo a sua caracterizacdo, elegibilidade e contribuicio no &mbito da

operagao.

No caso de candidaturas cuja tipologia seja “Isolada”, devem ser preenchidos todos

os pontos do formulario, com excepgao dos pontos n® 7, 8 e 9.

Paginan° 1

* Ano de Candidatura - Corresponde ao ano da candidatura ao pedido de apoio -

Encontra-se preenchido

A Preencher pela Entidade Receptora
» Registo de Recepcdo - Corresponde ao espaco reservado ao registo de entrada do
formuldrio no Secretariado Técnico da AG PRRN:
« NUmero PRRN - Corresponde ao nuUmero provisério, atribuido pelo
Secretariado Técnico da AG do PRRN;
« NuUmero SIIFAP - Corresponde ao numero definitivo, atribuido no Sistema de
Informacgao do IFAP;
« Formulario Inicial ou Alteracdo - Corresponde a identificagdo do formulario,

caso ocorra entrega de nova via do formulario.

Ponto 1 - Identificacdao do Promotor

» N° de Identificagdo Fiscal e Nome ou Denominagdo Social - identificacdo completa
e obrigatoria, de acordo com o Cartdao do Registo Nacional de Pessoas Colectivas.

« NIFAP - No caso do promotor ndo possuir o NIFAP, devera sera ser solicitado
previamente aos servigos competentes do IFAP a atribuicdo desse niumero através
do preenchimento do formuldrio de identificacdo de beneficiario e da
apresentacao dos elementos que lhe sejam solicitados em fungdo da sua forma

juridica.
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Atencao: No caso do promotor ainda ndao possuir o NIFAP, devera solicita-lo aos

servigos competentes do IFAP.

» Morada, Localidade. Distrito, Concelho e Freguesia - identificacdo da morada
completa relativa a sede social do Promotor e respectivo distrito, concelho e
freguesia, a partir de lista de valores disponibilizada pelo formulario.

» Codigo Postal - o Cédigo Postal deve ser correctamente indicado e, em caso de
duvida, podem ser consultados os servicos dos CTT ou o respectivo site na
Internet — www.ctt.pt . O Cddigo Postal deve conter 4 digitos iniciais, acrescidos
de um sub-cddigo de 3 digitos, seguido da Designagao Postal. Exemplo: 1208-148
LISBOA.

« Telefone, Telemdével e E-mail - introduzir os contactos do Promotor.

Preenchimento obrigatorio.

Ponto 2 - Actividades a Desenvolver pelo Promotor

O promotor deve identificar de forma detalhada e objectiva, o seu enquadramento

e actividades pelas quais sera responsavel no ambito da operacéo.

« Enquadramento do promotor no dominio da operagdo - O promotor deve
identificar o seu enquadramento na operacdo em que esta inserido, evidenciando
de forma objectiva o numero de anos de experiéncia que possui no dominio da
operacgao a que se esta a candidatar, para além de outros elementos.

« Atribuicbes e tarefas a desenvolver pelo promotor no éambito da operagdo -
Devem ser descritas resumidamente mas de forma detalhada as atribuigdes e

tarefas que o promotor se propde realizar no ambito da operagéo.
Pagina n° 2

Ponto 3 - Estrutura Técnica

Cada promotor deve identificar todos os recursos humanos que afecta a operagao.

« Identificagdo - indicar o nome dos recursos humanos que afecta a operacdo, tal
como se encontra no Bilhete de Identidade, Cartdao do Cidaddo ou Passaporte.

« NIF - identificagdo do numero de identificagdo fiscal do recurso humano.

» Funcdao - Deve ser explicitada a fungdo que o recurso humano vai desempenhar
no ambito da operacdo, que permita aferir do seu correcto enquadramento;

« Experiéncia - Deve ser indicada a experiéncia profissional na fungcao a desenvolver

no ambito da operagdo, a qual serd medida pelo periodo de tempo em meses,
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demonstrada no respectivo CV. O CV a apresentar deve ser o modelo europeu de
Ccv;
« Vinculo Contratual — seleccionar da lista de valores disponibilizada pelo formulario,

o vinculo contratual conforme se transcreve de seguida.

* (A) - Recurso pertencente ao quadro de pessoal da entidade;
« (B) - Recurso ndo pertencente ao quadro de pessoal da entidade;
« (C) - Recurso a contratar.

« Habilitacdo Académica - seleccionar a partir da lista de valores a opgdao mais
indicada correspondente ao nivel de habilitacbes que cada recurso humano possui

a data de apresentacdo do pedido de apoio, a qual em seguida se transcreve.

« Nivel I - Inferior ao 1° Ciclo do Ensino Basico
+ Nivel II - 19, 29 ou 3° Ciclo do Ensino Basico
« Nivel III - Ensino Secundario

« Nivel IV - Ensino pos-secundario ndo superior
« Nivel V - Ensino Superior - Bacharelato

« Nivel VI - Ensino Superior — Licenciatura

« Nivel VII - Mestrado

« Nivel VIII - Doutoramento

« Género - Indicar o género do recurso humano: (M)masculino ou (F)feminino.
» Total Pessoal Feminino e Masculino - introduzir o total de recursos humanos por

género.

Ponto 4 — Estrutura Técnica — % de imputacdo dos recursos humanos
* % de Imputagao (% de tempo imputado ou Tempo (ETI)) - identificar o tempo de
afectacdo de cada recurso humano aos anos de realizagdo da operagao, tendo em

conta as tarefas que lhe foram atribuidas.

“Equivalente a Tempo Integral” (ETI), corresponde ao tempo de afectacao de

cada recurso humano as actividades da operacgdo. O seu valor varia entre 0 e 1.

Exemplo: Uma pessoa, durante um ano, a dedicar-se a tempo inteiro a operagao,

tera 1 ETI de ocupacdo. Uma pessoa, a dedicar-se a tempo inteiro a operagdo

apenas durante meio ano, terd 0,5 ETI de ocupagdo nesse ano. Uma pessoa a
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dedicar-se a meio tempo a operacdao durante o ano inteiro também tera 0,5 ETI de
ocupacdo nesse ano. Uma pessoa a dedicar-se a meio tempo a operacdao durante
meio ano tera 0,25 ETI de ocupagdo nesse ano (a unidade de referéncia é sempre a

pessoa/ano = 1 ETI)

« Valor Remuneratério — Deve ser indicado o encargo anual em euros atribuido ao
recurso humano a afectar a operagdo, que corresponde a remuneragdao bruta,
encargos sociais, subsidio de alimentagdo, seguros de acidentes de trabalho e
representacdo (quando aplicavel).

« Total — Esta coluna ¢ calculada automaticamente através da aplicacdo das
percentagens de imputacdo ao valor remuneratério. O somatério desta coluna
devera coincidir com a soma das rubricas de pessoal do quadro 7, do formulario
individual ou do quadro 14 do formulario global, para as candidaturas em parceria
ou individuais, respectivamente, com excepcao dos casos em que as despesas que
resultem exclusivamente da execucdo das operagoes, por exemplo, sejam as

“Deslocacoes e Estadas” ou “Ajudas de Custo”.

Ponto 5 - Competéncias do promotor no dominio da operacgao
« Competéncias - o promotor deve descrever com detalhe as competéncias que
detém, que Ihe permitem assegurar de forma eficaz as atribuicdes e tarefas que

se propode realizar no dominio da operagéo.

Ponto 6 — Experiéncia do promotor no dominio da operagao
» Experiéncia - o promotor deve descrever com detalhe a experiéncia que detém no
dominio da operagdo, indicando as actividades e projectos desenvolvidos, a

respectiva duracdo, bem como os principais resultados obtidos.

Paginan° 3

Ponto 7 - Orcamento Global do Promotor

Atengao: A preencher apenas no caso em que a tipologia da operagdo seja

“Parceria”
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Cada promotor identifica as rubricas de despesa que compdem o0 seu proprio

orgamento.

« Rubrica de Despesa - E aberta uma lista de valores, onde o promotor deve
escolher a rubrica de despesa, em conformidade com o Anexo I do regulamento

de Aplicacao, em que se enquadra a despesa que pretende referenciar.

A lista valores contendo as rubricas de despesas é a seguinte:

01. Deslocagoes e Estadas - Ajudas de Custo

01. DeslocacGes e Estadas - Viatura Propria

01. Recursos Humanos - Encargos sociais

01. Recursos Humanos - Outras Despesas

01. Recursos Humanos - Remuneragoes

01. Recursos Humanos - Remuneragdes/Representacao
01. Recursos Humanos - Subsidio de Alimentacao

01. Recursos Humanos - Seguros de acidentes de trabalho
01. Outras Despesas - Nao Elegiveis

02 Deslocacdes e Estadas - Despesas de combustivel com Viaturas de Servico
02. DeslocacgOes e Estadas - Outras Despesas

02. Deslocagoes e Estadas - Portagens

02. Aquisicdo de Material de Escritorio

02. Aquisicao de Servigos - Aluguer espagos

02. Aquisicao de Servicos - Aluguer material audio-visual
02. Aquisigdo de Servigos - Aluguer material informatico
02. Aquisicao de Servigos - Consultoria

02. Aquisicao de Servicos - Estudos

02. Aquisigao de Servigos - Material informativo

02. Aquisicao de Servicos - Material promocional

02. Aquisicao de Servicos - Organizacao de acgdes formacao
02. Aquisicdo de Servigos - Organizacdo de seminarios

02. Aquisicao de Servicos - Pareceres

02. Aquisicao de Servicos - Seguros

02. Aquisicao de Servigos - Servigos especializados

02. Despesas Gerais - Comunicacoes

02. Despesas Gerais - Outras despesas

02. Despesas Gerais - Transportes

02. Documentagdo Técnica - Bibliografia

02. Documentacgdo Técnica - Outra Documentagédo

02. Outras Despesas - Nao Elegiveis

Guia de Preenchimento do Formuldrio — Al1-Al2-Al3-Al4 Pagina 8 de 14



\

PRRN
Programa para a

WEI UNIAO EUROPEIA = Ministério da
& * Agricultura,
i Fundo Europeu Agricola do Desenvo \vimento
il de Desenvolvimento Rural
ura
A Europa investe nas zonas rurais

03. Aquisicao de Equipamentos - Outros equipamentos
03. Aquisicao de Equipamentos - Site da RRN

03. Aquisicdo programas informaticos - Software

03. Outras Despesas - Ndo Elegiveis

» Designacdao - Deve ser identificada de forma objectiva a designacao da despesa
que vai ser efectuada e que possui enquadramento na rubrica de despesa
anteriormente seleccionada. As despesas imputadas devem ser devidamente
especificadas e justificados os respectivos critérios de imputacao.

» Quantidade - Quando aplicavel, identificar para cada rubrica a previsdo das
quantidades envolvidas, como por exemplo o n° recursos de humanos, n° de
aquisicoes, etc., associados a Rubrica de Despesa e Designacao.

« Ano 1, 2, 3, 4 e 5 e seguintes - Deve ser repartido o custo total proposto das

despesas a efectuar no ambito da operacgédo, pelos anos correspondentes.

Atencao: Deve ser tido em conta, na afectacdo anual das despesas da operacao, a
sequéncia de tarefas inscritas no Ponto 12 - Cronograma da Operacdo do

Formulario Global da Candidatura.

Atencao: As despesas referidas sao pagas pelo IFAP, I.P. entre 1 de Janeiro de
2008 e 31 de Dezembro de 2015, apods a apresentagdo do pedido de pagamento

pelo beneficiario.

Custo Total — campo preenchido de forma automatica, tendo como base os valores

lancados anualmente.

Atencao: O Custo Total incluird IVA nos casos em que o enquadramento do
promotor permita que este imposto seja elegivel no ambito da candidatura, atenta

a opcgdo escolhida no campo referente ao regime do IVA do quadro 9.

Sempre que o enquadramento do promotor face ao IVA ndao permita que este
imposto seja considerado elegivel, a coluna do Custo Total é preenchida sem incluir

o seu valor.
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« IVA - A coluna relativa ao valor do IVA apenas deve ser preenchida quando o
promotor esteja enquadrado num regime que permita a sua elegibilidade, ou

guando seja um organismo publico ou outro servico de natureza publica.

Atencgao: As DeslocagOes e Estadas sao elegiveis até aos limites legais, de acordo

com as regras da sua atribuicao aos servidores do Estado.

Atencao: Aquisicdao de Servicos Especializados, inclui as despesas relativas aos
servigos técnicos prestados por terceiros que a entidade ndao pode assegurar pelos

seus proprios meios, os quais se encontram definidos em OTE.

Atencao: Estudos, Pareceres e Consultorias em areas especificas, inclui as
despesas com servicos de natureza técnica especifica prestados por particulares ou
outras entidades que se revelem necessarios para a realizacdo das operacles, 0s

quais se encontram definidos em OTE.

Ponto 8 — Rubricas do Promotor
« FEADER, OE e Despesa Préopria - O promotor deve identificar a despesa por
rubricas:
01. Despesas com Pessoal
02. Aquisicao de Bens e Servigos
03. Aquisicao de Bens de Capital
Tendo como fonte o correcto agrupamento dos valores lancados na coluna Rubrica
de Despesa, no Ponto 7 - Orcamento Global do Promotor.
» Despesa Propria - deve ser preenchida com os montantes necessarios a realizagdo
da operacao que serdao suportadas pelo promotor(es), refere-se ao auto-

financiamento da operagdao com despesas consideradas ndo elegiveis.

Atencao: Sempre que ocorra, o Promotor deve apresentar fundamentagao das
fontes de financiamento, designadamente quanto a forma como assegura o
respectivo auto financiamento, utilizando para o efeito o Ponto 10 do respectivo

formulario.

Ponto 9 - Orcamento Total do Promotor
« Enquadramento do promotor no Regime de IVA - seleccionar a opgao que

corresponde ao regime de IVA, a que esta sujeito o promotor.
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Atencao: Esta informagdo deve ser comprovada através da apresentagdao de
Certidao (Declaragdao) da Reparticao de Financas sobre o regime de IVA em que se

enquadra o Promotor, a data de apresentagdo da Candidatura.

« Custo Total, Despesa Publica, FEADER, OE, Despesa Propria e IVA - campos de

preenchimento automatico.

Pagina n° 4

Ponto 10 - Fundamentacao das Fontes de Financiamento
O Promotor deve apresentar fundamentacao das fontes de financiamento,
designadamente quanto a forma como assegura o respectivo auto financiamento

quando ocorram despesas ndo elegiveis.

Ponto 11 - Elegibilidade do Promotor

* Neste quadro o promotor, utilizando uma lista de valores disponibilizada pelo
formulario, declara cumprir ou em condigées de cumprir, optando por sim, ou ndo
cumprir, optando por ndo, ou em condicdo ndo aplicavel, optando por N/A as

condicOes de elegibilidade descritas no Regulamento de Aplicacao.

Para o efeito devera ter em consideragdo, entre outros, os seguintes aspectos:

« Encontrar-se legalmente constituido

» Possuir a situacdo regularizada perante a Seguranca Social

» Possuir a situacdo regularizada perante a Administragao Fiscal

« N&o estar abrangido por quaisquer disposicbes de exclusao
resultantes do incumprimento de obrigagdes decorrentes de
operagoOes co-financiadas, realizadas desde 2000

» Dispor de contabilidade actualizada de acordo com a legislagdao em
vigor

» Assegurar os meios humanos e materiais adequados a realizacdo da
operacgao, nomeadamente quadros com aptidao técnica e experiéncia
para as actividades elegiveis

* No caso de parceria, apresentar um acordo de parceria onde estejam
expressas as obrigacoes, os deveres e as responsabilidades de todos

os intervenientes, bem como a designacdao da entidade gestora da

parceria
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Ponto 12 -Documentos declarados como entregues pelo promotor

* Neste Quadro sdo identificados os documentos que cada promotor deve juntar

para a apresentacdo da Candidatura, os quais devem constar

do Dossier de

Candidatura, que deve possuir a organizagdo, tal como prevista na Orientagdo

Técnica Geral n® 1/0TG/2010.

Os documentos, a entregar em simultaneo com a candidatura, sdo os seguintes:

« Encontrar-se legalmente constituido:

o Fotocdpia do cartdo de contribuinte da entidade;

o Fotocopia do Bilhete de Identidade do representante legal da

entidade;

o Estatutos ou indicacao do Diploma que aprovou a Lei Organica;

o Certiddo actualizada da Conservatéria do Registo

aplicavel;

Comercial, se

o Fotocdpia da Acta de eleicdo/corpos sociais, quando aplicavel;

o0 Coépia do Despacho de nomeacdo dos orgdos dirigentes, quando

aplicavel;

o Credencial emitida pelo INSCOOP, no caso de cooperativas;

» Possuir a situacao reqularizada perante a Sequranca Social:

o Certiddao comprovativa da situacao regularizada perante a Seguranga

Social - independentemente de poder apresentar a Autorizacao

de Acesso, o promotor deve incluir obrigatoriamente uma

copia actualizada da Declaracdo, a data da candidatura;

o Autorizacdo de acesso ao sitio do ISS. Neste Ultimo caso, a

autorizacdo devera ser dada ao Secretariado Técnico da AG do PRRN,

com o NIF 600 082 440 e o NISS 20017948103;

e Possuir a situacao reqularizada perante a Administracao Fiscal:

o Certiddo comprovativa da situagcdo regularizada perante a

Administracao Fiscal - independentemente de poder apresentar

a Autorizagcdao de Acesso, o0 promotor

deve incluir

obrigatoriamente uma coépia actualizada da Declaragdo, a data

da candidatura;

0 Autorizacdo de acesso ao sitio da DGCI. Neste ultimo caso, a

autorizacdo devera ser dada ao Secretariado Técnico da AG do PRRN,

com o NIF 600 082 440 e o NISS 20017948103;
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« Nao estar abrangido por quaisquer disposicoes de exclusao:

o Declaragdo de nao exclusao por incumprimento de obrigacdes
decorrentes de operacdes co-financiadas, realizadas desde 2000;

« Dispor de contabilidade actualizada:

o Declaragdo nos termos previstos na alinea d) do ponto 1 do artigo 69,
do Regulamento de Aplicacao aprovado pela Portaria n® 501/2010, de
16 de Julho, do responsavel pela contabilidade do organismo
promotor devendo, quando se trate de TOC, ser aposta a
respectiva vinheta na Declaragdo e, se aplicavel, copia da
Declaragdo de Inicio de Actividade ou da ultima alteragdo, caso exista
- obtida nos Servicos de Finangas ou retirada do sitio da DGCI;

+ Informacdo sobre 0s meios humanos afectos a operacdo:

o CVs dos meios humanos a afectar a operagdo que atestam a sua
aptiddo técnica e experiéncia (Preencher de acordo com o modelo
europeu de CV);

* Regime de IVA:

o Certiddao emitida pelos Servicos de Finangas com a indicacdao do

regime de IVA. No caso do regime pro-rata a Certiddo deve
igualmente identificar a percentagem de IVA dedutivel e o periodo a
que se reporta;

» Suportes orcamentais das despesas a realizar no &mbito da operacdo:

o 3 Facturas pro-forma ou 3 orgamentos ou estimativas orgcamentais a
confirmar apds o procedimento de contratagdo publica, quando

aplicavel;

Atencao: No caso de candidaturas de tipologia “parceria”, a entidade gestora da
parceria identifica no Formulario Global da Operacdo, no Ponto 20 - Documentos

entregues pelo promotor, a entrega do Acordo de Parceria

Ponto 13 - Termo de Responsabilidade, data, assinatura e carimbo do
promotor

e Neste Quadro o promotor compromete-se a manter em seu poder um Dossier
proprio com todos os documentos relativos as despesas inerentes a operacao,
apoiadas pela presente Area de Intervencdo, susceptiveis de comprovacao das

informagdes e das declaracdes prestadas no processo de candidatura e que sera
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mantido actualizado durante o periodo de apoio, de forma a reunir a informagao
necessaria a fundamentagdo da sua execugao.

e Neste Quadro o promotor declara também que:

A informacgdo contida no formulario de candidatura é verdadeira e que ndo solicitou
ou solicitard outras ajudas publicas em relagdo aos custos elegiveis a apoiar no
ambito da presente area de intervengao.

Tem conhecimento das obrigagbes e dos compromissos associados a apresentacdo
desta Candidatura e da celebracdao do Contrato, pelo que compromete-se a

respeitar os compromissos assumidos até ao termo da Operagado.

Finalmente o promotor deve indicar a data e indicar o(s) Nome(s) do(s)
Representante(s), Cargo(s) e Funcgao(des), e a(s) Assinatura(s) conforme Bilhete
de Identidade ou Cartdo do Cidaddo, sendo que todas as demais folhas do

Formulario devem ser rubricadas.
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